Zalacznik do Uchwaty Nr . Z17./44. 1
Zarzadu Powiatu Pszczynskiego
z dnia 4 listopada 2014 r.

Regulamin Organizacyjny Centrum Wsparcia Dziecka i Rodziny ""Przystan"

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny okresla wewnetrzng organizacj¢ izasady funkcjonowania Centrum Wsparcia
Dziecka iRodziny ,Przystafi” w Pszczynie, zadania wykonywane przez dzialy organizacyjne oraz inne
postanowienia zwigzane z pracq placowki.
§2.
Placéwka dziata na podstawie nast¢pujgcych aktéw prawnych:

1. ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspicraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (t.j. Dz.U. 22013 r. poz.
135 z péin.zm.) zwana dalej ustawa i rozporzadzefi wynikajacych z ww. ustawy,

2. Statut,
3. niniejszy Regulamin Organizacyjny,

4. inne ustawy, rozporzadzenia, atakze odpowiednie uchwaty idecyzje wlasciwych organéw Powiatu
obowigzujacych w prowadzeniu Centrum.

§3.
Ilekro¢ w dalszej czgéci regulaminu jest mowa o:

1. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Wsparcia Dziecka i Rodziny
»Przystan” w Pszczynie.

2. Centrum lub placéwka - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wsparcia Dziecka i Rodziny ,,Przystan™.
3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Wsparcia Dziecka i Rodziny ,,Przystan”.
4, Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pszczynskiego.

5. Rodzinie zaprzyjaznionej - nalezy przez to rozumie¢ rodziny obce, ktorych czlonkowie wspierajg dzialania
wychowawcze i opiekuricze placowki w zakresie Zycia rodzinnego.

6. Wolontariuszu — nalezy przez to rozumie¢ osoby, o ktérych mowa w art. 2 p. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. Dz.U. 22014 r. poz. 1118 z pézn.zm.).

7. Staly zesp6él — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw merytorycznych placéwki - pedagog, terapeuta,
psycholog, wychowawca, pracownik socjalny.

§ 4.

1. Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Pszczynskiego dzialtajacg w formie jednostki budzetowej,
powolang do wykonywania zadan publicznych w zakresie wspierania rodziny.

2. Centrum jest placowka opiekunczo — wychowawczg typu socjalizacyjnego.
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Rozdzial 2.
Organizacja Centrum, podzial zadan i kompetencji

§ 50
1. Centrum kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Centrum.
2. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy stalego zespotu i gléwnego ksiggowego.
3. Dyrektor organizuje prace, kieruje biezacymi sprawami Centrum oraz reprezentuje je na zewngtrz.
4. Dyrektor jest shuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.
5. Dyrektor bezpo$rednio kieruje dzialem opiekuriczo-wychowawczym oraz sprawuje nadzér nad dzialem
administracyjno - gospodarczym.
6. Dyrektora, w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci, zastgpuje pracownik wyznaczony przez niego,
w zakresie zadan wskazanych w pelnomocnictwie.
7. W przypadku dluzszej nieobecnoéci Dyrektora przekraczajqcej 60 dni, Zarzad moze powierzyé petnienie
obowigzkéw Dyrektora innej osobie zatrudnionej w tej placéwee.
8. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
a. tworzenie warunkéw do realizacji zadan Centrum okreélonych ustawami i aktami prawa wydanymi na ich
podstawie oraz niniejszym Regulaminem,
b. nadzér nad przestrzeganiem standardéw ustug §wiadczonych przez Centrum,
c.zapoznawanie dzieci ipracownikébw zich uprawnieniami iobowigzkami oraz regulaminami
obowigzujacymi w Centrum,
d. okreélanie i wdrazanie odpowiednich struktur organizacyjnych Centrum oraz ustalanie form i metod pracy,
e. dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy pracownikami,
f. realizowanie zasad polityki kadrowej i dbatosé¢ o nalezyty dobér pracownikow,
g. zapewnianie skutecznej kontroli realizacji zadan Centrum oraz przestrzegania przepisow prawa,
h. ksztaltowanie wiasciwego stosunku personelu do dzieci,
i. zapewnianie przestrzegania praw osobistych dzieci,
j. zapewnianie sprawnego funkcjonowania Centrum, jego wszystkich obiektéw i urzadzed oraz dbatos¢ o ich
stan techniczny i sanitarny.
9. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:
a. wydawanie zarzadzen wewnetrznych,
b. realizacja zasad polityki kadrowej idbanie o nalezyty dobér pracownikéw, wtym - nawigzywanie
i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Centrum oraz zawieranie uméw cywilnoprawnych,
¢. reprezentowanie Centrum na zewngtrz, w tym dokonywanie czynnoéci prawnych i skiadanie oéwiadczef
woli w imieniv Centrum w ramach upowaZnienia udzielonego przez Zarzad, z zastrzeieniem postanowied
niniejszego regulaminu,
d. utrzymywanie kontaktéw z organami administracji pafistwowej i samorzagdowej, sagdami oraz osobami,
instytucjami i organizacjami pracujgcymi z dzie¢mi i rodzicami.
§ 6.
Centrum wspdldziala ze $rodowiskiem lokalnym, sgdami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu i Gmin oraz
podmiotami dzialajacymi na zlecenie Powiatu w zakresic wykonywania przez nie dziatafi dotyczacych wspierania
rodziny i systemu pieczy zastgpcze)
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§7.
1. Wewngtrang strukturg organizacyjng Centrum stanowig:
a/ Dziat Opiekuficzo-Wychowawezy, o symbolu OW,
b/ Dzial Administracyjno - Gospodarczy, o symbolu AD.

2. Pracownicy dzialéw, o ktérych mowa w ust. 1, podejmujg dzialania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja
zadan Centrum, kazdy w zakresie okreSlonym w niniejszym Regulaminie.

3. Do wspbinych zadan pracownikdw dzialéw, o kidrych mowa wust. 1, nalezy w szczegdlnodei:
a/ przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz,
b/ opracowywanie w ramach wlasciwosci Dziatu materialéw informacyjnych z zakresu swojego dziatania,
¢/ podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnic zastrzezonych ustaws.
4_Pracownicy sq zobowigzani wykonywat swoje obowiazki w sposéb zapewniajgcy sprawng i prawidlows
realizacj¢ zadah Centrum.
5. Do obowigzkéw pracownikéw naleZy w szczeg6lnoscei:
a. nalezyte wykonywanie zadafi przypisanych do zggmowanego stanowiska,
b. znajomoéé przepisdéw prawa obowigzujgcych na danym stanowisku pracy,
¢. sumienne wykonywanie shizbowych polecef: przelozonych,
d. przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp,
e. poglebianie wlasnej wiedzy i umicjgtnosci oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
f. przestrzeganie tajemnic zastrzezonych ustaws.
6. W procesic wychowania iopieki uczestniczg wszyscy pracownicy Centrum. Pracownicy zatrudnieni
w Centrum powinni wykazywaé nalezyty postawe i dawaé dobry przykiad podopiecznym.
Drial Opiekuiiczo-Wychowawery

§8.
1. Do podstawowych zadaft pracownikéw dzialn nalezy w szczegélnodei:
a/ organizowanie pracy w grupie wychowawczej oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,
b/ opracowywanie, modyfikowanie i realizacja zadah wynikajacych z planéw pomocy dziecku,
¢/ opracowywanie diagnoz i opinii 0 dzieciach przcbywajgcych w Centrum,
_ &/ prowadzenie zsjec terapeutycznych, kompensacyjnych, socjalizacyjnych, logopedycznych, korekeyjnych
i resocj ;
¢/ praca z rodzing dzjeci,
{7 poradnictwo dla rodzicéw wychowankdw,
g/ pozostawanie w statym kontakcie z rodzing wychowankéw, ‘
b/ utrzymywanie kontaktéw z podmiotami wspierajacymi dziecko i jego rodzine,
if prowadzenie dokumentacji osobistej wychowanka,
J/ dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka.
k/ sporzgdzamie opinii w zakresie przysposobienia dziecka iprzekazywanie wlasciwemu oSrodkowi
edopcyjnemu.
2. W sklad Dzialn wchodzg nastgpujgee stanowiska pracy:
- wychowawca,
- pedagog,
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- psycholog,
- terapeuta,
- pracownik socjalny
Dzial Administracyjno - Gospodarczy

§9.
1. Do podstawowych zadan pracownikéw dziatu nalezy w szczegdlnoscei:
- obstuga finansowo — ksiggowa,
- obstuga administracyjno — biurowa,
- obstuga kadrowa,
- obstuga funduszu plac oraz funduszu socjalnego,
- obstuga kasowa,
- kontrola finansowa realizowanych zadan.
- przygotowywanie positkow dla wychowankéw,
- utrzymanie obiektéw i urzadzen w nalezytym stanie technicznym i stalej sprawnosci,
- utrzymanie porzadku i czysto$ci w Centrum oraz na terenie przyleglym,
- ogrzewanie budynkéw w sezonie grzewczym,
- zapewnienie transportu zgodnie z potrzebami wynikajacymi z zadan Centrum.
2. W skiad Dzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- glowny ksiggowy,
- specjalista ds. administracyjno-biurowych,
- magazynier,
- pracownik gospodarczy,
- robotnik do prac lekkich.
3. Do zadan giownego ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:
a. prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,
b. nadzdr nad biezacym i prawidlowym prowadzeniem ksiggowosci budzetowej Centrum,
c. analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych zbudzetu lub $rodkéw pozabudzetowych iinnych
bedacych w dyspozycji jednostki,
d. dokonywanie wstepnej kontroli,

e. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora a szczegélnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

f. wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw szczegélowych,
g. wykonywanie zadan i polecen Dyrektora.
4. Do zadan specjalisty ds. administracyjno-biurowych nalezy w szczegdlnosci:

a. prowadzenie dokumentacji Centrum zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt,
b. prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

¢. przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

d. prowadzenie archiwum placéwki,
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e. wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora,

f. kierowanie pracg Dzialu zgodnie z niniejszym regulaminem i innymi regulaminami, wytycznymi Dyrektora
oraz zadaniami stojacymi przed Centrum i dzialami,

g. organizowanie pracy Dzialu, wtym zapewnienie wiasciwego podzialu pracy miedzy poszczegdlne
stanowiska,

h. kontrola nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan Dziatu i przestrzeganie przepiséw prawa
przez pracownikéw Dzialu,

i. kontrola nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz przestrizeganiu tajemnic
chronjonych ustaws ,

j- zapewnienie warunkéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw
przeciwpozarowych.

5. Do zadan magazyniera nalezy w szczegdlnosci:

a. prowadzenie prawidlowej gospodarki materiatowo — magazynowej,
b. prowadzenie spraw zwigzanych z Zywieniem, w tym sporzgdzanie jadlospiséw zgodnie z obowigzujgcymi
normami i przepisami.
§ 10.

W Centrum wskaznik zatrudnienia pracownikéw jest przyjmowany w wymiarze koniecznym do zapewnienia
dzieciom bezpieczeristwa i indywidualnej opieki z uwzglednieniem wieku dzieci, stanu ich zdrowia i rozwoju oraz
warunkéw lokalowych placowki.

§11.
1. Dzialalno$¢ Centrum mozZe by¢ uzupeiniona pracy wolontariuszy.

2. Wymagania oraz zasady §wiadczenia pracy przez wolontariuszy w Centrum okreflone zostaly w odrebnych
przepisach.

3. Centrum wspélpracuje z rodzinami zaprzyjaznionymi.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki wychowankow

§ 12.
Centrum respektuje wszystkic prawa wychowankéw wynikajace zKonwencji o Prawach Dziecka
i obowiszujgcych w placéwee przepiséw, w szczeg6lnoéei prawo do:
1. ochrony, poszanowania godnosci, Zyczliwoéci i podmiotowego traktowania,
2. wyraZania wiasnych pogladéw we wszystkich sprawach ich dotyczacych,
3. swobody wyrazania mysli i przekonan, w szczegdlnoscei dotyczacych zycia w placowee,
4. praktyk religijnych zgodnych z ich przekonaniami $wiatopogladowymi i religijnymi,

5. zamieszkania, wyzywienia, wlasnej odziezy, zabawek, pamiatek rodzinnych i niezbgdnych przedmiotow
codziennego uzytku,

6. opieki wychowawczej, medycznej, pedagogicznej, terapeutycznej i psychologicznej,

7. swobodnego wyboru form spedzania czasu wolnego z zachowaniem zasad bezpieczenstwa,

8. utrzymywania kontaktéw z rodzicami i krewnymi,

9. urlopowania w dni wolne od zaje¢ szkolnych do rodzicéw i krewnych oraz rodzin zaprzyjaznionych,

10. uczestnictwa w zajeciach rozwijajacych ich zainteresowania i pomagajacych pokonywa¢ trudnosci szkolne,
11, korzystania z zorganizowanych form wypoczynku letniego i zimowego,

Uchwalony Strona 5



12. otrzymywania kieszonkowego na zasadach okre$lonych w regulaminie,
13. przebywania z rodzenstwem w jednej placdwce,
14. zajmowania wspdlnego pokoju z rodzefistwem,

15. nagréd regulaminowych.

§13.

1. Wychowankowie moga korzysta¢ z przepustek, czyli zezwolenia na pobyt poza placéwka dluzej niz
24 godziny, na zasadach ustalonych przez sad rodzinny, po uzyskaniu akceptacji wychowawcy.

2. Kontakty zrodzing lub osobami zaprzyjaznionymi odbywaja si¢ na zasadach okre§lonych przez sad
rodzinny, zgodnie z Regulaminem odwiedzin.

3. Wychowankowie moga by¢ urlopowani do rodziny lub innej osoby wskazanej przez sad rodzinmy, pod
opieka osoby pelnoletuiej, ktéra zostata pisemnie upowazniona przez rodzica lub opiekuna prawnego do odebrania
dziecka z placéwki.

4. Wychowankowie, ktérzy ukoficzyli 16 lat moga samodzielnie pokonywaé droge do domu rodzinnego lub
innej osoby, po uprzednim uzyskaniu zgody rodzica lub opiekuna prawnego i akceptacji wychowawcy.

§ 14.

1.Na terenie Centrum obowigzuje zakaz stosowania agresji slownej i fizycznej, palenia papieroséw,
spozywania alkoholu, zazywania narkotykéw i innych substanciji odurzajacych.

2. Wychowankowie Centrum maja obowigzek:
a. przestrzegania postanowien zawartych w obowiazujacych regulaminach,
b. uznawania godnosci i podmiotowosci innych oséb,
¢. systematycznego realizowania obowiazku szkolnego i nauki,
d. dbalosci o wspélne dobro, fad i porzadek w placéwece i jej otoczeniu,
e. wspéidzialania z wychowawcami w planowaniu i organizowaniu czasu wolnego,
f. udziatu w pracach wynikajacych z potrzeb grupy i placéwki,
g- uczestniczenia w zajeciach organizowanych dla wychowankéw,

h. poszanowania mienia osobistego, wiasnosci réwiesnikéw i placéwki.

§ 15.

1. Wobec wychowanka prezentujgcego wzorowa postawe w Centrum ipoza nim stosuje si¢ wzmocnienia

pozytywne.
2. Wychowanek moze otrzymaé:

a. pochwale wychowawcy grupy na forum,

b. pochwalg spotecznosci Centrum,

c. pochwate dyrektora,

d. wpisanie pochwaly do akt,

¢. list pochwalny do rodzicéw Iub opiekunéw,

f. udzial w atrakcyjnych imprezach lub wycieczkach,
g- zwigkszone kieszonkowe,

h. nagrody rzeczowe.

3. W zwigzku znagannym zachowaniem w Centrum lub poza nim wobec wychowanka stosuje sie
wzmocnienia negatywne.
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4. Wychowanek moze by¢ ukarany:
a. upomnieniem wychowawcy grupy,
b. upomnieniem spotecznoséci Centrum,
¢. nagang wychowawcy grupy,
d. nagang dyrektora,
e. wpisaniem nagany do akt,
f. ograniczeniem lub zakazem udziatu w imprezach rozrywkowych lub sportowych,

g. wnioskiem stalego zespotu do sadu rodzinnego o zmiang stosowanego Srodka wychowawczego.

§ 16.

1. Wychowanek, wobec ktérego zastosowano kare regulaminowa ma prawo do odwotania si¢ od niej. W tym
celu formuluje na pi§mie swoje stanowisko i przekazuje dyrektorowi Centrum.

2. Dyrektor powotuje komisje w skladzie: pedagog, psycholog, terapeuta i wychowawca.

3. Komisja dokonuje ponownie oceny sytuacji i wydaje ostateczna decyzje t.j. uchyla kar¢ regulaminowg lub
podtrzymuje j3.

4, Ukarany wychowanek ma prawo uczestniczyé w zebranin komisji, moze zabieraé glos w celu poparcia
Zozonego odwolania.

Rozdzial 4.
Zasady podpisywania pism
§17.

Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1. pisma i wystapienia zwiazane z realizacja zadan Centrum kierowane do organéw administracji pafistwowej
i samorzadowej, do przedstawicieli kosciota, do osob prawnych i fizycznych, stowarzyszen i fundacji oraz sadéw,

2. zarzadzenia wewnetrzoe,

3. umowy o pracg¢ z pracownikami,

4. umowy cywilnoprawne zwigzane z realizacja zadan statutowych,

5. zakresy czynno$ci, uprawniesi i odpowiedzialnosci dla pracownikéw

6. upowainienia dla pracownik6w.

§ 18.

Gléwny ksiggowy podpisuje:

1. pisma iwystgpienia zwigzane zrealizacja zadan okreslonych w zakresie przydzielonych obowigzkéw
1 kompetencii,

2. odpowiedzi na pisma imiennie do niego kierowane.

§19.
Specjalista ds. administracyjno - biurowych podpisuje:
1. pisma i wystapienia zwigzane z realizacjg zadan Dzialu, ktérym kieruje,
2. odpowiedzi na pisma imiennie do niego kierowane.

§ 20.

W czasic nieobecnoéci Dyrektora dokumenty podpisuje pracownik wyznaczony w ksigice zarzgdzen
w zakresie wskazanych zadan lub w udzielonym odrebnie pelnomocnictwie.
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Rozdzial 5.
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§21.

Celem kontroli jest:

1. zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania Centrum i podejmowania
odpowiednich decyzji,

2. ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci stosowania metod
i srodkow,

3. doskonalenie metod pracy Centrum.

§22.
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje Dyrektor oraz pracownicy zobowiazani do
prowadzenia kontroli.

3. Zasady przeprowadzania kontroli zewnetrznej okreslaja odrebne ustawy.
Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe
§23.

1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
Regulamin pracy ustanowiony przez Dyrektora w drodze odrg¢bnego zarzadzenia.

2. Placowka stosuje odpowiednio instrukcje kancelaryjng obowiazujaca organy samorzadu powiatu.

§ 24.
Placéwka uzywa podiuznef pieczeci naghdwkowej o tresci :
Centrum Wsparcia Dziecka i Rodziny ,,Przystan”
43-200 Pszczyna, ul. Wispiowa 2A
tel /fax (032} 449 35 10
Regon 000723780 NIP 638-13-01-953

§ 25.

Integralna cz¢s¢ Regulaminu stanowi zalacznik - Schemat organizacyjny Centrum.

§ 26.
Wszelkie zmiany i uzupelnienia niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach wiasciwych dla jego
przyjecia.

Uchwalony Strona 8



Aupeloos yrumooeid e
ojoyohsd e
3o3epad e
yonpyo[ ovad op Jimoqor e enadeld} e
DruAzedew e 1
Azoxepodso3 yiumooeid e
K i Amersn Gg Uy
BYoolzqg
1oemAg Auao() "sp jodsaz
yoAmoiniq - oulAoensmurupe £ 03318y Aumopn)
'sp eisifefoads
I _ [
av MO
Azarepodson) — oulfsensunupy Azomemoyaip — ozounyaid()
ferlzdg ez
103214

LUBISAZIZ Amzpoy] 1 edaz(] vdIedspy wnyua))
Aulf>eziued.ao yewaydg

JRISAZIJ AUIZpoy 1 eyoarz(] eroreds py wnnua))
oZaulfoeziuedi() nururenday op yiuzobpez




